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MOTTO 
 
 
 
.....  ااه اعْسُو هِلَإ اًسْف ان ُ هاللَّ ُفِّل اكُي الَ  
“Allah tidak membebani seseorang melainkan sesuai dengan 
kesanggupannya...” 
(Q.S Al-Baqarah 2: 286) 
 
 ُرْي اخ ُ هاللَّ او انيِقِزا هرلا  
“Dan Allah adalah sebaik-baik pemberi rezeki” 
(Q.S Al-Jumu’a  62: 11) 
 
 انِينِسْحُمْلا ارْجاأ ُعيِضُي الَ ا هاللَّ هِنإ 
“Sesungguhnya Allah tidak menyia-nyiakan pahala orang baik” 
(Q.S At- Taubah  9: 120) 
 
Salah satu-sumber kebahagiaan yaitu mendapat-lelah setelah-berjuang 
mengejar-berkah dalam satu-kegiatan yangbernilai ibadah. 
(Andrie Azwardi) 
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  ABSTRAK 
 
Andrie Azwardi, (2019): Kinerja=Tenaga Administrasi Sekolah=Dalam 
Manajemen Kesiswaan=di SMK Negeri 1 
Tambang.” 
 
Tujuan dari penelitian ini>untuk mengetahui: Tugas tenaga admnistrasi 
sekolah dalam manajemen kesiswaan, kinerja>tenaga admministrasi sekolah 
dalam manajemen kesiswaan, dan faktor yang>mempengaruhi kinerja tenaga 
administrasi sekolah dalam manajemen kesiswaan di SMK Negeri 1 Tambang. 
Jenis penelitian ini yaitu>penelitian deskriptif>kualitatif, >subyek dari penelitian 
ini adalah tenaga administrasi sekolah sedangkan>objek-nya adalah kinerja tenaga 
administrasi dalam kesiswaan di SMK Negeri 1 Tambang. Data penelitian 
dikumpulkan dengan menggunakan observasi, dokumentasi dan juga wawancara. 
Dalam menganalisis data penulis menggunakan pengumpulan>data, reduksi data, 
penyajian data, dan penarikan>kesimpulan. Adapun jumlah informan dalam 
penelitian ini 3 orang yaitu pertama kepala sekolah, kedua wakil kepala 
kesiswaan, dan ketiga tenaga administrasi sekolah>di SMK Negeri 1 Tambang. 
Tenaga administrasi sekolah sebagai>pelaksana di lembaga pendidikan yang 
memiliki beragam tugas dan tanggung jawab yang harus dilaksanakan., salah satu 
contohnya yaitu dalam kegiatan manajemen kesiswaan. Data hasil penelitian yang 
penulis lakukan kinerja tenaga administrasi sekolah dalam manajemen kesiswaan 
belum optimal karena belum ada pengawasan dari kepala sekolah dan juga sarana 
yang belum mendukung untuk kelancaran tugas tenaga>administrasi sekolah, 
tugas tenaga administrasi>sekolah dalam>manajemen kesiswaan di SMK Negeri 
1 Tambang yakni pencatatan>dan pelaporan melalui buku induk siswa, buku 
presensi, dan juga lapor siswa SMK>Negeri 1 Tambang, dan adapun yang akan 
mempengaruhi kinerja tenaga administrasi sekolah dalam manajemen”kesiswaan 
di SMK Negeri 1 Tambang adalah adanya motivasi dari kepala sekolah untuk 
Tenaga Administrasi Sekolah seperti ucapan terima kasih telah menyelesaikan 
tugas dan bertanggung jawab sebagai tenaga admnistrasi sekolah di SMK Negeri 
1 Tambang dan pelatihankkerja yang pernah di ikuti>oleh Tenaga 
Administrasi>Sekolah dalam pelatihan (workshop) data kelola administrasi 
sekolah untuk meningkatkan kompetensi teknis. 
 
  
Kata Kunci:  Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah, Manajemen Kesiswaan 
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ABSTRACT 
 
Andrie Azwardi, (2019): The Performance of School Administration Staff 
in Students’ Management at>State Vocational 
High>School 1 Tambang 
 
The>purpose of this research>is to know: Tasks of school>administration 
staff>in the management of student, performance of school>administration staff 
in the management of the student, and the factors that>affect the performance of 
the administration staff of the school in student’s management at State Vocational 
High School 1>of Tambang. This research type is qualitative descriptive research, 
the subjects of this research are the school administration staff while the object is 
the performance of school administration staff in students affairs in State 
Vocational High School 1 of Tambang. Research data were collected by using 
observation technique, interview, and documentation. Data analysis was done by 
using data collection, data reduction, data presentation, and conclusion. The 
number of informants in this study are 3 people namely the principal, assistant 
principal of the students affairs, and school administration staff in State 
Vocational High School 1 of Tambang. School administration as implementers in 
educational institutions that have diverse tasks and responsibilities that must be 
implemented, one of example is in the management activities of the students. Data 
results of the research that the author done, shows that the performance of school 
administration staff in the management students has not been optimal because 
there has been no supervision from the principal and also facilities which does not 
yet support the smoothness the tasks of the school administration staff of the 
School, the task of school administration staff in student’s management at State 
Vocational High School 1 of Tambang including the recording and reporting 
through the source book, presence book, and also report the students of State 
Vocational High School 1 of Tambang, and something that affects the 
performance of the school administration staff in management student at State 
Vocational High School 1>of Tambang is the presence of motivation from the 
principal to the>school administration staff as thanking expression that has been 
completed the task and responsible as the school administration staff in State 
Vocational>High School 1 of Tambang and>job training have been followed by 
the school administration staff in the training of school data administration 
management to improve the technical competency. 
 
Keywords: Performance of School  Administration Staff, Student’s 
Management 
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 ملّخص 
عمل موّظف إدارة المدرسة في مجال إدارة التلاميذ في المدرسة  ): ٢٠١٩أندري أزوردي، (
 تمبنج ٠الثانوية المهنية الحكومية 
 
المدرسة في مجال إدارة التلاميذ، إن الهدف من ىذا البحث لمعرفة: وظيفة موّظف إدارة 
عمل موّظف إدارة المدرسة في مجال إدارة التلاميذ، والعوامل المؤثرة في عمل موّظف إدارة المدرسة في و 
تدبنج. وىذا البحث بحث وصفي كيفي.  ١مجال إدارة التلاميذ في المدرسة الثانوية المهنية الحكومية 
عمل موّظف إدارة المدرسة في مجال إدارة التلاميذ في المدرسة وأفراده موّظف إدارة المدرسة وموضوعو 
تدبنج. والبيانات حصل عليها الباحث من خلال الملاحظة والمقابلة  ١الثانوية المهنية الحكومية 
والتوثيق. وأما عملية تحليل البيانات فتّمت من خلال جمع البيانات وتخفيضها وتقديمها والاستنتاج. 
أشخاص وىم مدير المدرسة ونائب مدير المدرسة لمجال التلاميذ وموّظف إدارة  ٣وعدد المخبرين 
تدبنج. وأما موّظف إدارة المدرسة فلو أعمال ومسؤولية  ١المدرسة في المدرسة الثانوية المهنية الحكومية 
موعة  متنوعة لكونو عامَل الإدارة في المؤسسة المدرسية ومنها في إدارة التلاميذ. وبيانات البحث المج
تقول إن عمل موّظف إدارة المدرسة في مجال إدارة التلاميذ لم يكن كاملا بسبب فراغ المراقبة من 
مدير المدرسة وبسبب التسهيلات التي لا تساعد الموّظف في القيام بعملو. وأما وظائف موّظف 
تدبنج فتحتوي على:  ١إدارة المدرسة في مجال إدارة التلاميذ المدرسة الثانوية المهنية الحكومية 
التسجيل والتقرير من خلال الكتاب الأساسي وكشف الحضور وكشف الدرجات لتلاميذ المدرسة 
إدارة المدرسة في مجال إدارة  عمل موّظفتدبنج، وأما العوامل المؤثرة في  ١الثانوية المهنية الحكومية 
لمدرسة كمثل كلمة الشكر والتقدير التلاميذ في تلك المدرسة فدافع من مدير المدرسة لموّظف إدارة ا
عليو لحسن عملو في القيام بالوظائف والمسؤوليات في تلك المدرسة، وبرنامج التدريب الذي كان 
 يتبعو موّظف إدارة المدرسة عن إدارة البيانات المدرسية لترقية كفاءتو الصناعية.
 
 .عمل موّظف إدارة المدرسة، إدارة التلاميذ الكلمات الأساسية:
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BAB I 
PENDAHULUAN 
A. Latar>Belakang> 
Berhasilnya suatu lembaga pendidikan tidak terlepas dari manajemen sumber 
daya manusia atau disebut SDM yang berada di dalamnya. Salah contohnya yakni 
bagaimana kinerja sumber daya manusia dalam memberikan pelayanan kepada 
stakeholder yang berada di dalam lingkungan sekolah tersebut, khususnya bagi 
tenaga admnistrasi sekolah yang harus menunujukkan kinerja lebih dengan 
memberikan suatu pelayanan yang bagus. 
Ini senada dengan tujuan pendidikan nasional yang mana terkandung dalam 
Undang-Undang No. 20 Tahun 2003 pasal 3, mengenai sistem pendidikan 
nasional yang menyatakan bahwa: 
“Pendidikan bertujuan mengembangkan potensi peserta didik agar menjadi 
manusia yang beriman dan bertakwa kepada Tuhan Yang Maha Esa, 
berakhlak mulia, sehat, berilmu, cakap, kreatif, mandiri dan menjadi warga 
negara yang demokratis, serta bertanggung jawab.” 
 
Sekolah yang merupakan salah/satu wakil dari pemerintah pusat yang ada di 
Indonesia ini maka peran lembaga pendidikan ini berkawajiban untuk mencapai 
tujuan pendidikan nasional melalui kinerja Tenaga Administrasi Sekolah sebagai 
tenaga pelaksana di suatu lembaga pendidikan. 
Di suatu lembaga pendidikan komponen kesiswaan sangat diperlukan 
keberadannya terlebih dalam melakukan kegiatan, definisi siswa menurut Oemar 
Hamalik adalah komponen input dalalm proses pendidikan.
1
 Keberadaan siswa di 
sekolah sangat penting sekali tidak hanya sekedar memenuhi kebutuhan saja. 
                                                             
1
 Sohiron, Administrasi dan Supervisi Pendidikan, (Pekanbaru: Kreasi Edukasi, 2015), h. 33 
2 
  
 
Maksudnya sangat diperlukan manajemen kesiswaan yang bermutu bagi suatu 
pendidikan atau disekola hingga, peserta didik tersebut bisa tumbuh dan 
berkembang sesuai dengan potensi fisik, kecerdasan intelektual, sosial, dan 
emosional. 
Manajemen kesiswaan diartikan sebagai salah satu pengelolaan terhadap 
peserta didik di dalam lembaga pendidikan, sejak siswa itu mulai masuk sampai 
dengan siswa tersebut lulus dari sekolah bahkan menjadi alumni dari sekolah 
tersebut. Adapun ruang lingkup manajemen kesiswaan ini, sebenarnya 
pengelolaan aktivitas-aktivitas siswa  sejak siswa masuk ke Sekolah hingga siswa 
tersebut lulus dari sekolah, baik yang berkenaan secara langsung dengan siswa 
maupun yang tidak secara langsung berkenaan dengan siswa tersebut kepada 
tenaga kependidikan, sumber-sumber pendidikan dan sarana prasarana yang ada 
di Sekolah.
2
 Dengan demikian, manajemen peserta didik sebenarnya bukanlah 
dalam bentuk kegiatan-kegiatan pencatatan peserta didik saja, namun meliputi 
aspek-aspek yang lebih luas, yang secara umum dapat dipergunakan untuk 
membentuk kelancaran upaya pertumbuhan dan perkembangan peserta didik 
melalui proses pendidikan dalam kegiatan belajar mengajar.
3
  
Di dalam manajemen kesiswaan, kepala sekolah”mempunyai peran”yang 
signifikan dan sangat mendasar. ”Mulai dari penerimaan siswa baru”di sekolah, 
pembinaan/pengembangan diri siswa hingga proses kelulusan siswa, manajemen 
kesiswaan salah satu satu substansi manajemen pendidikan. Ajaran agama Islam 
memberikan informasi bahwa setiap insan memerlukan manajemen sebab, dengan 
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adanya manajemen tersebut dapat mengatur kehidupan manusia agar menjadi 
lebih baik dan terarah. Allah telah berfirman, dalam Q.S At-Taubah ayat 122: 
 هِم ََسَفو َلََْىَلف ۚ ًةَّفاَك اوُسِفَىيِل َنُىىِمْؤُمْلا َناَك اَمَو ِيف اُىهََّقَفَتيِّل ٌَةفِئاَط ْمُهْى ِّم ٍَةقْسِف ِّلُك
 َنوُزَرَْحي ْمُهَّلََعل ْمِهَْيلِإ اُىعَجَز اَذِإ ْمُهَمَْىق اوُزِرُىيِلَو ِهي ِّدلا  
Artinya: 
“Tidak sepatutnya bagi mukminin itu pergi semuanya (ke medan perang). 
Mengapa tidak pergi dari tiap-tiap golongan di antara mereka beberapa orang 
untuk memperdalam pengetahuan mereka tentang agama dan untuk memberi 
peringatan kepada kaumnya apabila mereka telah kembali kepadanya, supaya 
mereka itu dapat menjaga dirinya.” (Q.S At- Taubah: 122)4 
Penafsiran Surah At Taubah 122, menurut Tafsir Ibnu Katsir dan Tafsir Al-
Qurthui, yaitu bahwa ayat ini adalah penjelasan dari Allah yang berhubungan 
dengan kegiatan berperang dan menuntuk ilmu. Maksudnya, agar umat muslim 
mengerti akan kewajibannya, antara kewajiban membela agama dan juga 
menuntut ilmu itu sama sama wajib. Perbedaanya itu jika membela agama 
merupakan fardhu kifayah maka menuntut ilmu adalah wajib’ain.5 
Ibnu Katsir dan Al Qurthubi, menjelaskan bahwa orang yang berperang 
dengan orang yang sedang menuntut ilmu itu  posisinya sama yaitu peserta didik 
atau dalam lembaga pendidikan atau di sekolah. Orang yang berjihad  juga disebut 
peserta didik karena, orang yang ikut berperang sebelumnya diberikan 
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pengetahuan oleh Rasulullah SAW, terhadap wahyu yang diturunkan Allah SWT 
kepadanya serta juga dapat sekaligus mendalami ilmu dari Rasulullah SAW. 
Dalam Surah At Taubah ini sesuai dengan tujuan pendidikan islam, yaitu 
mengembangkan segala potensi terhadap peserta didik agar memperoleh 
pengetahuan dan pemahaman serta membentuk pola tingkah laku dan kepribadian, 
yang mandiri dam berdasarkan nilai-nilai keislaman. 
Tenaga Administrasi Sekolah dalam manajemen kesiswaan di lembaga 
pendidikan menjadi sangat penting dan menentukan  meskipun bisa saja di 
sekolah ada wakasek (wakil kepala sekolah) bidang kesiswaan. Optimalnya 
Tenaga Administrasi Sekolah ini menjadi penggerak dan pendukung keberhasilan 
suatu lembaga pendidikan dalam menghasilkan output yang berkualitas. 
Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 1 Tambang berdiri pada tanggal 16 Juli 
2015 yang berada di Jl. Pekanbaru – Tambang KM 23 Desa Rimbo Panjang. Di 
Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 1 Tambang urusan Administrasi Sekolah 
yang diatur oleh pegawai yang bekerja pada bagian Tata Usaha yang berjumlah 1 
orang. Tenaga pendidik dan tenaga kependidikan di sekolah mempunyai jumlah 
29 orang pegawai. Pada Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 1 Tambang ini 
memiliki 3 jurusan yang diantaranya: Teknik Kendaraan Ringan, Teknik Sepeda 
Motor, dan Teknik Pemesinan. 
Berdasarkan Peraturan Pemerintah No. 19 Tahun 2005 tentang Standar 
Nasional Pendidikan, yaitu penjabaran dari Undang-Undang Nomor 20 Tahun 
2003 mengenai Sistem Pendidikan Nasional atau yang lebih dikenal SISDIKNAS. 
Adapun Standar Nasional Pendidikan, merupakan kriteria minimal tentang sistem 
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pendidikan di seluruh wilayah hukum Negara Kesatuan Republik Indonesia. 
Adapun ruang lingkup dari Standar Nasional Pendidikan tersebut, yaitu meliputi: 
standar isi, proses, kompetensi kelulusan, pendidik dan kependidikan, sarana dan 
prasarana, pengolaan, pembiayaan dan juga standar penilaian pendidikan. Delapan 
Standar Nasional Pendidikan itu, memiliki satu tujuan yaitu, untuk menjamin 
mutu pendidikan nasional dalam rangka mencerdaskan kehidupan bangsa dan 
membentuk akhlak serta peradaban bangsa yang bermatabat.  
Keberadaan Tenaga Administrasi Sekolah di Sekolah Menengah Kejuruan 
Negeri 1 Tambang sangat dibutuhkan. Karena, ketatausahaan siswa dilaksanakan 
oleh Tenaga Administrasi Sekolah sebagai tenaga pelaksana di Sekolah. Tenaga 
Administrasi Sekolah ini pun sangat memperhatikan karena pengawai Tata Usaha 
hanya 1 orang sehingga membuat pegawai kesulitan untuk bekerja dan disekolah 
ini masih adanya tenaga tata usaha sekolah yang masih belum bersifat ramah 
dalam pelayanan administrasi.  
Tentu ini akan menjadi penghalang untuk mencapai kinerja yang baik, sebab 
kinerja seorang tenaga administrasi itu bisa dikatakan baik apabila pegawai 
bersifat ramah dan sopan sehingga tercapainya kepuasan kerja tersebut. Jika 
tenaga administrasi sekolah merasa senang atas kerjanya maka hasil pekerjaannya 
akan memuaskan, begitu juga sebaliknya jika tenaga administrasi sekolah tidak 
mendapatkan kesenangan maka kinerja tersebut akan tidak baik. 
Di Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 1 Tambang ini adanya keterbatasan 
ruang kesiswaan. Namun, pada dasarnya manajemen kesiswa yaitu keseluruhan 
proses penyelenggaraan usaha kerjasama dalam bidang manajemen kesiswaan  
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dalam rangka pencapaian tujuan-tujuan pendidikan di lembaga pendidikan, 
sedangkan tujuan dari pengaturan kesiswaan ini yaitu, agar proses belajar 
mengajar di sekolah tetap berjalan lancar, tertib, teratur, dan tercapai apa yang 
menjadi tujuan-tujuan di Sekolah tersebut. 
Berdasarkan studi pendahuluan, di Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 1 
Tambang, penulis mendapatkan gejala-gejala sebagai berikut: 
1. Masih ada keterlambatan penyelesaian tugas dalam ketatausahaan siswa. 
2. Masih terdapat Tenaga Administrasi Sekolah yang belum hadir on time 
ke sekolah. 
3. Masih adanya Tenaga Administrasi Sekolah yang bersifat tidak ramah 
dalam memberikan pelayanan administrasi. 
4. Masih terdapat-Tenaga Administrasi Sekolah yang-belum tertib dalam 
tugasnya.
6
 -  
Berdasarkan gejala-gejala tersebut di mana belum ada kejelasan yang tepat 
dalam Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah dalam Manajemen Kesiswaan di 
suatu-lembaga pendidikan (Sekolah) maka, penulis merasa tertarik-untuk 
melakukan penelitian dengan-judul “Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah 
dalam Manajemen Kesiswaan di Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 1 
Tambang”. 
B. Penegasan Istilah 
Agar tidak terjadi keliru dalam memahami judul penelitian ini maka, penulis 
perlu untuk menjelaskan beberapa istilah diantaranya meliputi: 
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1. Kinerja 
Kinerja adalah hasil dari suatu proses pekerjaan baik itu secara 
kualitas maupun-kuantitas yang dicapai-oleh seorang, dalam 
melaksanakan-tugasnya sesuai dengan tanggung jawab yang diberikan 
kepadanya.
7
 
Menurut penulis kinerja adalah suatu tingkat kesuksesan seseorang 
dalam pelaksanaan tugasnya. 
2. Tenaga Administrasi Sekolah 
Tenaga administrasi sekolah atau yang lebih dikenal tata usaha 
sekolah yakni anggota masyarakat yang melaksanakan serangkaian 
aktivitass mencatat, mengirim, menghimpun, menggandakan, dan juga 
menyimpan berbagai bahan keterangan untuk keperluan suatu sekolah.
8
 
Menurut penulis tenaga administrasi sekolah yaitu sumber daya 
manusia/tenaga kependidikan yang ada di sekolah namun, tidak terlibat 
dalam proses KBM (Kegiatan Belajar Mengajar) akan tetapi, berperan 
penting dalam mendukung proses pembelajaran atau segala kegiatan 
yang berkaitan dengan administrasi sekolah. 
3. Manajemen Kesiswaan 
Manajemen kesiswaan adalah pengelolaan/pengaturan segala 
kegiatan yang berkaitan dengan peserta didik, yakni mulai dari 
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masuknya siswa tersebut hingga lulusnya siswa tersebut dari suatu 
sekolah (lembaga pendidikan)
9
 
Menurut penulis manajemen kesiswaan suatu proses)pengurusan 
segala yang)berkaitan dengan peserta didik di suatu lembaga pendidikan 
(Sekolah) mulai dari merencanakan penerimaan siswa tersebut, 
pembinaan/pengembangan yang dilakukan selama siswa berada di 
sekolah hingga tamatnya siswa tersebut dan bekerja sama dengan bidang 
kesiswaan dalam mencapai tujuan pembelajaran di sekolah. 
Jadi, kinerja tenaga administrasi sekolah dalam manajemen kesiswaan bisa 
diartikan yaitu segala bentuk usaha dan upaya yang dikerjakan oleh Tenaga 
Administrasi Sekolah, dalam setiap aktivitas ketatausahaan siswa yang 
berlangsung di Sekolah (lembaga pendidikan). 
C. Permasalahan  
1. Identifikasi Masalah 
Berdasarkan latar)belakang (Pendahuluan) yang”sudah dikemukakan 
sebelumnya)maka, dapat diidentifikasikan masalahnya meliputi: 
a. Kinerja)Tenaga)Administrasi)Sekolah dalam manajemen 
kesiswaan di Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 1 Tambang. 
b. Kinerja)Tenaga)Administrasi.Sekolah di Sekolah Menengah 
Kejuruan.Negeri 1 Tambang. 
c. Manajemen Kesiswaan di Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 1 
Tambang. 
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d. Faktor yang mempengaruhi kinerja Tenaga Administrasi Sekolah 
di Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 1 Tambang. 
e. Faktor yang mempengaruhi manajemen kesiswaan di Sekolah 
Menengah Kejuruan Negeri 1 Tambang. 
2. Batasan Masalah 
Dalam penelitian ini, penulis juga membatasi masalah dengan 
memfokuskan pada “Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah dalam Manajemen 
Kesiswaan di Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 1 Tambang.” 
3. Rumusan Masalahp 
Berdasarkan.latar.belakang (pendahuluan) dan batasan masalahyang 
telah dikemukakan diataspmaka, rumusan masalah dalam penelitian ini 
sebagai berikut: 
a. Apa saja tugas Tenaga Administrasi Sekolah dalam manajemen 
kesiswaan di Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 1 Tambang? 
b. Bagaimana kinerja Tenaga Administrasi Sekolah dalam 
manajemen kesiswaan di SekolahpMenengah KejuruanpNegeri 1 
Tambang? 
c. Apa saja faktor yang mempengaruhi kinerja tenaga administrasi 
sekolah dalampmanajemen kesiswaan dipSekolah Menengah 
Kejuruan Negeri 1 Tambang? 
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D. Tujuan dan Kegunaan Penelitian 
1. Tujuan penelitianp 
Adapun tujuanppenelitian penulis ini sesuai dengan rumusan 
masalah yang telah dipaparkan diatas meliputi:  
a. Untuk mengetahui tugas-tugas Tenaga Administrasi Sekolah 
dalam manajemen kesiswaan di Sekolah Menengah Kejuruan 
Negeri 1 Tambang. 
b. Untuk mengetahui bagaimana kinerja Tenaga Administrasi 
Sekolah dalam manajemen kesiswaan dipSekolah Menengah 
KejuruanpNegeri 1 Tambang. 
c. Untuk mengetahui factor yang mempengaruhi kinerja tenaga 
administrasi sekolah dalam manajemen kesiswaan di Sekolah 
Menengah Kejuruan 1 Tambang. 
2. Kegunaan penelitian 
Adapunptujuan penelitian ini sesuaipdengan rumusan masalah diatas 
sebagai berikut: 
a. Menambah khasanah ilmu pengetahuan terutama tentang kinerja 
TenagapAdministrasi Sekolah dalam manajemen kesiswaan di 
SekolahpMenengah Kejuruan Negerip1 Tambang. 
b. Diharapkan bermanfaat bagi Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 
1 Tambang sebagai bahan koreksi atau evaluasi dan sebagai 
umpan balik untuk perbaikan. 
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c. Sebagai pemenuhan persyaratan guna menyelesaikan studi pada 
program sarjana strata I (S-1) Jurusan Manajemen Pendidikan 
Islam Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN SUSKA Riau dan 
juga, untuk memperoleh gelar Sarjana Pendidikan  (S.Pd). 
 12  
 
BAB II 
KAJIAN TEORI 
A. Konsep Dasar Kinerja 
Performance (kinerja) yaitu hasil kerja yangndapat dicapai oleh seorang 
pegawai (sekelompok) orangndalam suatu lembaga sesuaindengan tanggung 
jawab dan wewenang masing-masing dalam upaya mencapai tujuan suatu 
perusahaan yang secara illegal atau tidak melanggar hukum dan juga, tidak 
bertentangan dengan moral dan etika. n 
Performansi yaitu catatan yangndihasilkan dari fungsi suatunpekerjaan 
tertentu, atau aktifitas selamanperiode waktu yang ditentukan. Kinerjanpegawai 
diartikan sebagai kemampuan seseorang dalam melakukan kegiatan keahlian 
tertentu. Kinerja karyawan ini sangatlahnpenting sebab, dengan kinerja ini akan 
kita ketahui seberapa jauh kemampuan karyawan dalam melaksanakan kegiatan 
yang dibebankan kepada-nya. Untuk ini, kita memerlukan penentuan kriteria yang  
jelas dan juga terukur, serta ditetapkan secara bersama-sama yanga di jadikan 
sebagai pedoman.
10
 
Selain itu kinerja juga dapat diartikan sebagai derajatapenyusunan kegiatan 
yangamengelola pekerjaan seseorang. Jadi, kinerja merupakan kesediaan 
seseorang (kelompok) untuk melakukan kegiatan/menyempurnakannya, sesuai 
dengan tanggung jawabnyaadengan hasil yangadiharapkan bersama.  
Hasil proses atau kerja yang dicapai oleh karyawan dalam melakukan suatu 
kegiatan dapat dievaluasiatingkat kinerja pegawainyaamaka, kinerja pegawai 
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harus dapat ditentukan dengan pencapain target selama periode watu yang dicapai 
oleh suatu organisasi.
11
 
Mutu kerja pegawai secara langsung mempengaruhi hasil kinerja perusahaan 
dalam suatu orgnisasi. Gunanya, untuk mendapatkan kontribusi pegawai yang 
optimal namun manajemen harus memahami secara detail strategi untuk 
mengelola, mengukur dan juga meningkatkan kinerja, yang dimulai terlebih dulu 
dengan cara menentukan tolak ukur kinerja. 
B. Standar Kinerja 
Elemen penting dan sering-dilupakan dalam proses-review kinerja disebut 
juga-standar kinerja. Standar kinerja menjelaskan“apa yang diharapkan manajer 
dari pekerja sehingga harus dipahami pekerja.” Klarifikasiimengenai apa yang 
diharapkanimerupakan hal yang perlu untuk memberi  pedoman perilaku pekerja 
dan juga dipergunakanisebagai dasar untuk penilaian.”Standar kinerja yakni tolok 
ukuriterhadap mana kinerja diukur supaya efektif. Standar kinerja juga harus 
dihubungkan dengan hasil yang diinginkan dari setiap pekerjaan.  
Menurut kirkpatrick dalam bukunya mengatakan bahwa standar kinerja itu 
adalah”kondisi yang akan”terjadi ketika segmen pekerjaan dikerjakan dengan cara 
yang dapat diterima.
12
 Ada 2 maksud diperlukannya standar kinerja.  
Membimbing perilaku pekerja”untuk menyelesaikan standar yang telah 
dibangun. Apabila manajer menciptakan standar”kinerja dengan pekerja dan 
memperjelas apa”yang diharapkan, hal tersebut akan merupakan latihan yang 
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berharga. Hal ini karena orang yang menginginkan melakukan pekerjaan yang 
dapat diterima.  
Untuk standar kinerja, yakni menyediakan dasar?bagi kinerja pekerja dapat 
dinilai secara efektif?dan jujur. Sampai standar kinerja dibuat, penilaian sering 
biasa terhadap perasaan dan evaluasi subjektif. Tanpa memandang pendekatan 
dan bentuk yang digunakan dalam program review kinerja dan penilaian, proses 
klarifikasi dari apa yang diharapkan merupakan hal yang penting jika program 
berjalan efektif. Standar kinerja merupakan cara terbaik untuk melakukannya. 
Dengan demikian, standar kinerja yakni: pernyataan tentang situasi yang 
terjadi ketika sebuah pekerjaan dilakukan secara efektif. Standar kinerja dipakai 
apabila tidak mungkin menetapkan target berdasarkan?waktu. Pekerja juga harus 
tahu seperti apa wujud kinerja yang baik itu. 
Standar kinerja membantu pimpinan dan pegawai agar lebih mudah 
memonitor?kinerja dan digunakan sebagai dasar pengevaluasi. Sebagai organisasi 
harus mempunyai standar kinerja yang jelas?dan dapat diukur. 
C. Indikator Kinerja 
Tiap individu, kelompok (organisasi) memiliki kriteria penilaian tertentu, 
atas kinerja dan tanggung jawab yang diberikan. Misalnya tentang kriteria kinerja 
seorang ”trainer” sebagai berikut: ? 
1. Jumlah pelatihan”yang dilakukannya sepanjang tahun 
2. Jumlah”keseluruhan peserta program”pelatihan 
3. Peningkatan”dalam diri peserta”pelatihan 
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4. Pertambahan nilai”peserta dibandinglan dengan yang tidak mengikuti 
program” 
5. Jumlah kesalahan, ketidakhadiran/kelambanan audien pelatihan 
dibandingkan dengan yang tidak mengikuti program. ” 
Adapun macam-macam indicator kinerja sebagai berikut: & 
a. (Goal) 
Tujuan merupakan sesuatu keadaan yang lebih baik yang ingin dicapai 
di masa yang akan datang. Dengan demikian, tujuan menunjukkan arah 
ke mana kinerja harus dilakukan. 
b. Standar& 
Standar mempunyai arti penting sebab memberitahukan kapan suatu 
tujuan dapat diselesaikan. Standar merupakan suatu ukuran apakah 
tujuan yang diinginkan dapat dicapai. Tanpa standar, tidak dapat 
diketahui kapan suatu tujuan tercapai. 
c. Umpan@balik 
Umpan balik merupakan masukan yang dipergunakan untuk mengukur 
kemajuan kinerja, standara kinerja, dan pencapaian tujuan. Dengan 
demikian umpan balik dilakukan evaluasi terhadap kinerja dan sebagai 
hasilnya dapat dilakukan perbaikan kinerja. 
d. Alat/sarana 
Alat atau sarana merupakan sumber daya yang dapat dipergunakan untuk 
membantu menyelesaikan tujuan dengan sukses. Alat atau sarana 
merupakan faktor penunjang untuk pencapaian tujuan. Tanpa alat atau 
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sarana, tugas spesifik tidak dapat dilakukan dan tujuan tidakdapat, 
diselesaikan sebagaimana seharusnya. @ 
e. Kompetensi+ 
Kompetensi merupakan persyaratan utama dalam kinerja. Kompetensi 
merupakan kemampuan yang dimiliki oleh seseorang untuk menjelaskan 
pekerjaan yang diberikan kepadanya dengan baik. Kompetensi 
memungkinkan seseorang mewujudkan tugas yang berkaitan dengan 
pekerjaan yang diperlukan untuk mencapai tujuan. 
f. Motif+ 
Motif merupakan alasan atau pendorong bagi seseorang untuk 
melakukan sesuatu. Manajer memfasilitasi motivasi kepada karyawan 
dengn insentif berupa uang, memberikan pengakuan, menetapkan tujuan 
menantang, menetapkan standar terjangkau, meminta umpan balik, 
memberikan pekerjaan termasuk waktu melakukan pekerjaan, 
menyediakan sumber daya yang diperlukan dan menghapuskan tindakan 
yang mengakibatkan disintensif. 
g. Peluang 
Pegawai perlu mendapatkan kesempatan untuk menunjukkan prestasi 
kerjanya. Tugas mendapatkan prioritas lebih tinggi, mendapat perhatian 
lebih banyak, dan mengambil waktu yang tersedia. 
h. Kinerja organisasional 
Produk dari banyak faktor, termasuk struktur organisasi, pengetahuan, 
sumber daya bukan manusia, posisi, strategis, dam proses sumber daya 
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manusia yang disebut dengan kinerja operasional. Kinerja ini 
memerlukan strategi, tujuan, & integrasi
13
 
Kinerja pegawai^dapat dilihat dari: seberapa baik kualitas^pekerjaan yang 
dihasilkan, tingkat kejujuran dalam berbagai situasi, inisiatif dan prakarsa 
memunculkan pemikiran-pemikiran baru dalam^pelaksanaan tugas, sikap karyawa 
terhadap pekerjaan dalam (suka atau tidak suka, menerima atau menolak), kerja 
sama dan keandalan, pengetahuan dan keterampilan tentang pekerjaan, 
pelaksanaan tanggung jawab, ^pemanfaatan waktu serta pemanfaatan waktu 
secara^efektif.
14
 
Adapun indikator macam-macam kinerja Tenaga Administrasi Sekolah 
adalah diantaranya: 
1. Kuantitas hasil kerja”yang dicapai 
2. Kualitas hasil”kerja yang dicapai 
3. Jangka”waktu untuk mencapai”hasil kerja 
4. Pelayanan”terhadap lingkungan”sekolah 
5. Kehadiran & kegiatan selama hadir diitempat kerja 
6. Kemampuan9bekerjasama15 
Sedangkan indikator kinerja Manajemen Kesiswaan adalah: 
1. Penerimaan siswa”baru 
2. Bimbingan dan”pembinaan disiplin”siswa 
3. Kelulusan & alumni16 
                                                             
13
 Ibid, h. 87-88 
14
 Supardi, Kinerja Guru, (Depok: PT Rajagrafindo Persada, 2013), h.48-49 
15
 Hadari Nawawi, Administrasi Pendidikan, (Bandung:PT. Refika Aditama, 2013), h.67 
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D. Faktor-faktor yang Mempengaruhi”Kinerja 
Dalam praktiknya, tidak selamanya bahwa kinerja pegawai dalam kondisi 
seperti”yang di inginkan baik oleh”pegawai itu sendiri ataupun organisasi. 
Banyaknya kendala yang mempengaruhi kinerja baik itu kinerja organisasi, 
maupun kinerja individu. Ada sebaiknya pimpinan  terlebih dulu mengetahui 
macam-macam yang dapat memengaruhi kinerja pegawainya.  
Adapun macam-macam yang mempengaruhi kinerja, diantaranya adalah: 
1. Kemampuan dan keahlian 
Maskudnya adalah kemampuan atau skill yang”dimiliki seseorang dalam 
melakukan suatu”pekerjaan. Semakin memiliki”kemampuan dan 
keahlian maka akan”dapat menyebabkan pekerjaan secara benar, sesuai 
dengan”yang telah ditetapkan. 
2. Pengetahuan 
Maksudnya adalah pengetahuan tentang pekerjaan. Seseorang 
yang”memiliki pengetahuan tentang pekerjaan secara baik 
akan”memberikan hasil pekerjaan yang baik pula, begitu juga 
sebaliknya. Maksudnya adalah dengan mengetahui”pengetahuan tentang 
pekerjaan akan memudahkan seseorang untuk”melakukan pekerjaannya 
tersebut, demikian pula sebaliknya.
17
 
 
 
                                                                                                                                                                      
16
 Rian Anugrah Firmanto, “Pengaruh Manajemen Kesiswaan terhadap Disiplin Belajar 
dalam Mewujudkan Prestasi Belajar Siswa”, Jurnal Pendidikan Universitas Garut . Vol. 11 No. 02, 
2017, h. 2 
17
 Kasmir, Manajemen Sumber Daya Manusia (Teori dan Praktik), (Depok: PT Rajagrafindo 
Persada, 2016), h.189-190 
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3. Rancangan kerja 
Maksudnya adalah rancangan pekerjaan yang akan memudahkan 
pegawai dalam mencapai tujuannya. Artinya jika suatu pekerjaan 
memiliki rancangan yang baik, maka memudahkan untuk menjalankan 
pekerjaan secara tepat dan benar demikian sebaliknya. 
4. Kepribadian” 
Merupakan kepribadian seseorang atau karakter yang dimiliki seseorang. 
Setiap seseorang memiliki karakter yang berbeda satu sama lainnya. 
Seseorang yang memiliki kepribadian yang baik, akan dapat melakukan 
pekerjaannya secara sungguh-sungguh penuh tanggung jawab sehingga 
hasil pekerjaannya juga baik, demikian pula sebaliknya. 
5. Motivasi kerja 
Yaitu dorongan bagi seseorang untuk melakukan pekerjaan. Jika 
pegawai memiliki dorongan yang kuat dari dalam dirinya atau dorongan 
dari luar diri, maka pegawai tersebut akan terangsang atau terdorong 
unutk melakukan sesuatu dengan baik, yang mana pada akhirnya 
dorongan atau rangsangan baik dari dalam maupun dari luar diri 
seseorang akan menghasilkan kinerja yang baik pula, begitu juga untuk 
sebaliknya. 
6. Kepemimpinan” 
Yaitu perilaku seorang manajer dalam mengatur, mengelola dan 
memerintah bawahannya untuk mengerjakan sesuatu tugas dan tanggung 
jawab yang diberikannya. 
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7. Gaya#kepemimpinan# 
Merupakan sikap seorang manajer dalam menghadapi atau 
memerintahkan bawahannya. Dalam praktiknya sikap pemimpin ini 
dapat diterapkan sesuai dengan kondisi organisasinya. 
8. Budaya#organisasi# 
Adalah kebiasaan-kebiasaan ataupun norma-norma yang berlaku dan 
dimiliki oleh suatu organisai. Kebiasaan atau norma-norma ini mengatur 
hal-hal yang berlaku dan diterima secara umum serta harus dipatuhi oleh 
segenap anggora suatu perusahan atau organisasi. 
9. Kepuasan#kerja 
Yaitu perasaan gembira, atau perasaan suka seseorang sebelum dan 
setelah melakukan suatu pekerjaan. Jika pegawai merasa senang untuk 
bekerja, maka hasil pekerjaannya pun akan memuaskan, begitu juga 
sebaliknya. 
10. Lingkungan kerja 
Merupakan kondisi di sekitar lokasi tempat bekerja. Lingkungan kerja 
dapat berupa ruangan, layout, sarana dan prasarana, serta hubungan kerja 
dengan sesama rekan kerja. Jika lingkungaan kerja dapat membuat 
suasana nyaman dan memberikan ketenangan makan akan membuat 
suasana kerja lebih kondusif, sehingga dapat meningkatkan hasil kerja 
yang memuaskan karena bekerja tanpa gangguan demikian sebaliknya. 
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11. Loyalitas 
Yaitu kesetiaan pegawai untuk tetap bekerja dan membela perusahaan di 
mana tempatnya bekerja. Kesetiaan ini ditunjukkan dengan terus bekerja 
sungguh-sungguh sekalipun perusahaannya dalam kondisi lagi kurang 
baik. Pada akhirnya loyalitas akan mempengaruhi kinerja pegawainya. 
12. Komitmen 
Merupakan kepatuhan karyawan untuk menjalankan peraturan instansi 
dalam bekerja. Komitmen juga dapat diartika kepatuhan pegawai kepada 
janji-janji yang telah dibuatnya. Dengan mematuhi janji tersebut 
membuatnya berusaha untuk bekerja dengan baik dan merasa bersalah 
jika tidak dapat menepati janji yang telah disepakatinya. Pada akhirnya 
kepatuhannya untuk melaksanakan janji yang telah dibuatnya akan 
mempengaruhi kinerjanya. Jadi komitmen dapat mempengaruhi kinerja 
seseorang. 
13. Disiplin kerja 
Yaitu usaha pegawai untuk menjalankan aktivitas kerjanya secara 
sungguh-sungguh. Disiplin kerja dalam hal ini dapat berupa waktu, 
misalnya tenaga administrasi sekolah yang datang atau masuk sekolah 
tepat waktu. Kemudian disiplin dalam mengerjakan apa yang 
diperintahkan kepadanya sesuai dengan perintah yang harus dikerjakan. 
Pegawai yang disiplin akan mempengaruhi kinerja. 
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E. Pengertian Tenaga Administrasi Sekolah 
Tenaga administrasi sekolah maksudnya adalah tenaga kependidikan yang 
bertugas memberikan dukungan layanan administrasi untuk seluruh lingkungan 
pendidikan dalam hal teknis administratif (pengetikan, penjilidan, penyampulan, 
& inventaris), kearsipan dan surat menyurat. Tenaga administrasi sekolah juga 
menangani bidang akademik, #kesiswaan, #sarana & prasarana, keuangan, humas 
dan kepegawaian. Tanpa adanya administrasi, #sulit bagi sekolah atau lembaga 
pendidikan untuk mencapai tujuan sekolah, banyak hambatan#yang dihadapi guru 
& kepala sekolah.
18
 
Menurut Nawawi mendeskripsikan tenaga administratif/tenaga non 
edukatif/non guru, yakni personal yang tidak langsung bertugas#mewujudkan 
proses pembelajaran, antara lain: meliputi pegawai tata usaha, #pegawai 
laboratorium, #keuangan, sopir, pesuruh, jaga malam, pegawai perpustakaan dan 
lain-lain.
19
 Sedangkan menurut pendapat Asmani mengatakan bahwa: tenaga 
administrasi/tata usaha adalah staf yang melaksanakan tugas-tugas teknis 
ketatausahaan dengan latar belakang keahlian dan latar belakang pendidikan 
masing-masing.
20
 Supriadi berpendapat bahwa tenaga kependidikan bertugas 
melaksanakan administrasi, pengelolaan, #pengembangan, pengawasan, dan 
pelayanan#teknis untuk menunjang proses pendidikan#pada satuan pendidikan.
21
 
                                                             
18
 Seftiany Permata Hidayat, “Peran Tenaga Administrasi Sekolah Dalam Meningkatkan 
Mutu Pelayanan Sekolah di MAN 1 Kota Mojokerto”, Jurnal Inspirasi Manajemen. Vol. 4 No.4, 
2014, h.152 
19
 Nawawi, Hadari, Administrasi Pendidikan, (Jakarta: Haji Masagung, 1988), h.65 
20
 Asmani. Jamal Ma’mur, Tips Praktis Membangun dan Mengolah Administrasi Sekolah, 
(Jogjakarta: DIVA Press, 2011), h. 42 
21
 Supriadi. Oding, Pengantar Manajemen Pendidikan, (Yogyakarta: LaksBang PRESSindo, 
2010), h.38 
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Sagala berpendapat, bahwa tenaga administrasi/ketatausahaan bertugas membantu 
kepala sekolah, #guru dan tenaga kependidikan dalam kelancaran kegiatan 
administrasi ketatausahaan, #kepegawaian, keuangan, perlengkapan dan”logistik 
sekretariat dan surat menyurat, ”kepeserta didikan, transportasi, dsb yang teknis 
administratif.
22
 
Asmani berpendapat”bahwa tugas administrasi sekolah”mencakup macam-
macam tugas pokok yang dilaksanakan di sekolah. Tugas-tugas itu  diantaranya :
23
  
1. Bidang”Akademik” 
Bidang”akademik mencakup macam-macam berikut ini :  
a. Menyusun program tahunan & semester  
b. Mengatur”jadwal”pelajaran 
c. Mengatur”pelaksanaan penyusunan”model satuan”pembelajaran 
d. Menentukan”norma”kenaikan”kelas 
e. Menentukan”norma penilaian 
f. Mengatur pelaksanaan evaluasi belajar 
g. Meningkatkan perbaikan mengajar 
h. Mengatur”kegiatan kelas apabila”guru tidak hadir 
i. Mengatur disiplin”dan tata”tertib kelas 
2. Bidang”Kesiswaan  
Bidang%kesiswaan meliputi macam-macam kegiatan berikut ini :  
a. Mengatur pelaksanaan%penerimaan siswa berdasarkan peraturan 
penerimaan siswa baru% 
                                                             
22 Sagala. Syaiful, Manajemen Strategik dalam Peningkatan Mutu Pendidikan, (Bandung: 
Alfabeta, 2010), h.176 
23
 Asmani, Op.Cit, h. 60 
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b. Mengelola%layanan bimbingan & konseling 
c. Mencatat%kehadiran & ketidakhadiran siswa 
d. Mengatur dan mengelola kegiatan ekstrakurikuler 
3. Bidang Personalia%  
a. Mengatur^pembagian tugas guru^ 
b. Mengajukan^kenaikan pangkat, gaji dan mutasi tenaga pendidik 
c. Mengatur^program kesejahteraan^tenaga pengajar 
d. Mencatat^kehadiran dan ketidakhadiran tenaga pendidik 
e. Mencatat^masalah atau keluhan tenaga pendidik 
4. Bidang^Keuangan  
Bidang keuangan^meliputi macam-macam kegiatan diantaranya :  
a. Menyiapkan rencana^anggaran dan belanja sekolah 
b. Mencari sumber^dana untuk kegiatan^sekolah 
c. Mengalokasikan^dana untuk kegiatan^sekolah 
d. Mempertanggungjawabkan^keuangan sesuai dengan^peraturan yang 
berlaku^ 
5. Bidang Sarana^dan Prasarana  
Bidang sarana^dan prasarana mencakup berbagai kegiatan berikut:  
a. Penyediaan^dan seleksi buku pegangan tenaga pendidik 
b. Layanan^perpustakaan dan laboratorium^ 
c. Penggunaan^alat peraga 
d. Kebersihan & keindahan lingkungan^sekolah 
e. Keindahan & kebersihan kelas^ 
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f. Perbaikan^kelengkapan kelas. 
6. Bidang^Hubungan^Masyarakat  
Bidang^hubungan masyarakat^meliputi kegiatan-kegiatan^berikut:  
a. Kerja sama^sekolah dengan wali siswa 
b. Kerja^sama sekolah dengan^komite sekolah 
c. Kerja sama sekolah dengan^lembaga-lembaga terkait 
d. Kerja sama sekolah^dengan masyarakat sekitar^ 
F. Kompetensi Tenaga Administrasi Sekolah 
Berdasarkan Permendiknas^No. 24 Tahun 2008 Kompetensi^Tenaga 
Administrasi^Sekolah^sebagai berikut: 
1. Kompetensi^Kepribadiaan 
kemampuan personal^yang mencerminkan kepribadian yang integritas 
dan berakhlak mulia, memiliki etos kerja, ^mampu mengendalikan diri, 
memiliki rasa percaya diri, memiliki^fleksibilitas, memiliki ketelitian, 
disiplin, ^kreatif dan inovatif serta bertanggung jawab disebut juga 
kompetensi kepribadian. Adapun isi dari kompetensi tersebut sebagai 
berikut: 
a. Memiliki^integritas dan akhlak^mulia 
b. Memiliki^etos kerja 
c. Mengendalikan diri 
d. Memiliki^rasa percaya^diri 
e. Memiliki^fleksibilitas 
f. Memiliki^ketelitian 
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g. Memiliki^kedisiplinan 
h. Memiliki^kreativitas dan inovasi 
i. Memiliki^tanggung jawab24 
2. Kompetensi^Sosial 
Kompetensi^sosial yakni kemampuan untuk bekerjasama dalam tim, 
memberikan layanan prima, ^memiliki kesadaran berorganisasi, 
berkomunikasi yang efektif & membangun hubungan kerja. Adapun isi 
dari kompetensi tersebut^sebagai berikut : 
a. Bekerja^sama dalam^tim 
b. Memberikan layanan^prima 
c. Memiliki^kesadaran berorganisasi^ 
d. Berkomunikasi^efektif 
e. Membangun^hubungan kerja 
3. Kompetensi^Teknis 
Kompetensi teknis yakni kemampuan melaksanakan^administrasi 
kepegawaian, ^melaksanakan administrasi keuangan, ^melaksanakan 
administrasi sarana dan prasarana, melaksanakan^administrasi hubungan 
sekolah dengan masyarakat, melaksanakan^administrasi persuratan dan 
pengarsipan, melaksanakan administrasi^kesiswaan, melaksanakan 
administrasi^kurikulum, melaksanakan^administrasi layanan khusus, 
melaksanakan teknologi informasi dan komunikasi^(TIK). Adapun isi 
dari kompetensi?tersebut sebagai?berikut: ? 
                                                             
24
 Republik Indonesia Permendiknas Nomor 24 Tahun 2008 tentang Standar Tanaga 
Administrasi Sekolah/Madrasah 
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a. Melaksanakan?administrasi kepegawaian 
b. Melaksanakan administrasi?keuangan 
c. Melaksanakan?administrasi?sarana dan prasarana 
d. Melaksanakan?administrasi hubungan sekolah?dengan masyarakat 
e. Melaksanakan administrasi persuratan?dan pengarsipan 
f. Melaksanakan administrasi?kesiswaan 
g. Melaksanakan administrasi kurikulum 
h. Melaksanakan?administrasi layanan?khusus 
i. Menerapkan?Teknologi Informasi?dan Komunikasi 
4. Kompetensi?Manajerial? 
Kompetensi Manajerial merupakan kemampuan mendukung pengelolaan 
standar nasional pendidikan, menyusun program dan laporan kerja, 
mengorganisasikan staf, mengembangkan staf, mengambil keputusan, 
menciptakan iklim kerja kondusif, mengoptimalkan pemanfaatan sumber 
daya, membina staf, mengelola konflik, menyusun laporan. Adapun isi 
dari kompetensi tersebut sebagai berikut : 
a. Mendukung pengelolaan standar nasional pendidikan 
b. Menyusun program dan laporan kerja 
c. Mengorganisasikan staf 
d. Mengembangkan staf 
e. Mengambil keputusan 
f. Menciptakan iklim kerja kondusif 
g. Mengoptimalkan pemanfaatan sumber daya 
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h. Membina staf 
i. Mengelola?konflik? 
j. Menyusun?laporan?  
G. Kinerja Tenaga?Administrasi Sekolah 
Berdasarkan Undang-Undang Nomor?20 Tahun 2003, ?yang 
berbunyi?tenaga kependidikan?anggota masyarakat yang?mengabdikan diri dan 
diangkat untuk?menunjang penyeleggaraan pendidikan. Dilihat dari jabatannya, 
tenaga?kependidikan ini dapat dibedakan menjadi tiga macam, yaitu: ?tenaga 
struktural, tenaga fungsional, ?dan tenaga teknis?penyelenggara pendidikan. ? 
Tenaga struktural yakni tenaga kependidikan?yang menempati jabatan-
jabatan?eksekutif umum (pimpinan) yang?bertanggung jawab baik langsung 
maupun?tidak langsung atas satuan pendidikan.?Sedangkan tenaga fungsional 
yaitu? tenaga kependidikan yang?menempati jabatan fungsional yakni?jabatan 
yang dalam pelaksanaan pekerjaannya mengandalkan keahlian akademis 
kependidikan dan tenaga?teknis kependidikan?merupakan tenaga kependidikan 
yang?dalam pelaksanaan pekerjaannya lebih dituntut?kecakapan teknis 
operasional/teknis administratif.  
Secara operasional kinerja tenaga administrasi sekolah membantu kepala 
sekolah dalam kegiatan-kegiatan berikut:
25
 
1. Administrasi? (urusan surat menyurat, ketatausahaan) ?sekolah yang 
berkaitan?dengan pembelajaran 
                                                             
25
 Sudarwan Danim & Yunan Danim, Administrasi Sekolah & Manajemen Kelas, (Bandung: 
CV. Pustaka Setia), h. 55 
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2. Kepegawaian, ?baik pendidik maupun tenaga pendidik?yang bertugas di 
sekolah? 
3. Mengelola?keuangan sekolah? 
4. Mengelola perlengkapan/logistik sekolah 
5. Mengelola?kesekretariatan & kesiswaan 
6. Mengatar?surat ke luar 
7. Mememlihara dan memperbaiki?fasilitas sekolah?berupa bangunan, 
kelistrikan, & peralatan praktik? 
Keberadaan tenaga administrasi?sekolah sangat penting dalam?mencapai 
tujuan?pendidikan, yang telah ditetapkan?dalam Peraturan?Menteri?Pendidikan 
Nasional>Republik?Indonesia>Nomor?24 Tahun 2008>tanggal>11>Juni 
2008?tentang Standar Tenaga?Administrasi Sekolah. 
Penentuan standar>ini wajib dipenuhi agar>dapat mengimbangi pelayanan 
yang>dilakukan oleh kepala sekolah, >guru, dan staf lainnya bagi 
terselenggaranya>proses pendidikan>dan pembelajarannya. Disamping itu, >yang 
tidak kalah>penting yaitu prinsip fokus pada>penyelerasann kewenangan dan 
tanggung>jawab sebagai kunci peningkatan>kinerja tenaga administrasi sekolah. 
Jadi, berdasarkan pendapat tersebut>kinerja tenaga administrasi sekolah 
merupakan>kegiatan ketatausahaan sekolah>yang dilaksanakan oleh tenaga teknis 
kependidikan yang meliputi>kegiatan pelaksanaan administrasi keuangan, 
administrasi sarana prasarana, administrasi<kesiswaan, administrasi hubungan 
masyarakat< administrasi persuratan dan kearsipan, <administrasi kurikulum yang 
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pada<dasarnya ditekankan pada<pelaksanaan agar berjalan secara teratur dan 
tertib untuk<mencapai tujuan pendidikan. < 
H. Kualifikasi<Tenaga<Administrasi<Sekolah 
Berdasarkan<Peraturan Menteri<Pendidikan Nasional Tahun 2008 tentang< 
Standar tenaga administrasi<sekolah/madrasah, <Tenaga Administrasi 
Sekolah/Madrasah mencakup<kepala tenaga administrasi, pelaksana urusan, dan 
juga <petugas layanan khusus sekolah/madrasah. <Untuk dapat diangkat sebagai 
tenaga administrasi<sekolah/madrasah, seseorang wajib<memenuhi standar 
tenaga<administrasi sekolah/madrasah<yang berlaku secara<nasional.
26
  
1. Kepala Tenaga<Administrasi SD/MI/SDLB 
Kepala<tenaga administrasi<SD/MI/SDLB dapat<diangkat apabila 
sekolah/madrasah<memiliki lebih dari 6 (enam) rombongan<belajar 
Kualifikasi kepala tenaga<administrasi SD/MI/SDLB adalah<sebagai 
berikut: 
a. Berpendidikan minimal lulusan<SLTA atau yang sederajat, 
<program studi yang relevan dengan pengalaman kerja sebagai 
tenaga administrasi sekolah/madrasah minimal 4 (empat) tahun.  
b. Memiliki<sertifikat kepala<tenaga administrasi sekolah/madrasah 
dari lembaga yang<ditetapkan oleh pemerintah<  
2. Kepala Tenaga<Administrasi<SMP/MTs/SMPLB< 
Kepala<Tenaga<Administrasi SMP/MTs/SMPLB berkualifikasi sebagai 
berikut: 
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 Direktorat Jenderal Guru dan Tenaga Kependidikan, Panduan Kerja Tenaga Administrasi 
Sekolah/Madrash, (Jakarta: Direktorat Pembinaan Tenaga Kependidikan Pendidikan Dasar dan 
Menengah, 2017), h. 5-7 
31 
  
 
a. Berpendidikan<minimal lulusan<D3 atau yang sederajat, program 
studi yang relevan, dengan pengalaman kerja sebagai tenaga 
administrasi sekolah/ madrasah minimal 4 tahun. 
b. Memiliki sertifikat<kepala tenaga administrasi<sekolah/madrasah 
dari lembaga yang ditetapkan<oleh pemerintah.  
3. Kepala Tenaga1Administrasi SMA/MA/SMK/MAK/SMALB 
Kepala Tenaga Administrasi SMA/MA/SMK/MAK/SMALB 
berkualifikasi sebagai berikut: 
a. Berpendidikan S1 program studi yang relevan dengan pengalaman 
kerja sebagai tenaga administrasi sekolah/madrasah}minimal 4 
(empat) tahun, atau D3}dan yang sederajat, }program studi yang 
relevan, dengan}pengalaman kerja sebagai}tenaga administrasi 
sekolah/madrasah minimal 8 (delapan) tahun. 
b. Memiliki}sertifikat}kepala tenaga administrasi sekolah/madrasah 
dari lembaga}yang ditetapkan oleh}pemerintah.  
4. Pelaksana Urusan}Administrasi Kepegawaian  
Berpendidikan*minimal lulusan*SMA/MA/SMK/MAK*atau*yang 
sederajat, dan dapat diangkat apabila jumlah pendidik*dan tenaga 
kependidikan minimal 50 orang.  
5. Pelaksana Urusan Administrasi Keuangan  
Berpendidikan*minimal lulusan SMK/MAK, *program studi yang 
relevan, atau SMA/MA*dan memiliki sertfikat yang relevan.  
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6. Pelaksana*Urusan Administrasi*Keuangan  
Pelaksana Urusan*Administrasi Sarana dan Prasarana berpendidikan 
minimal*lulusan SMA/MA/SMK/MAK atau yang*sederajat.  
7. Pelaksana*Urusan Administrasi Hubungan*Sekolah dengan*Masyarakat 
Berpendidikan minimal lulusan SMA/MA/SMK/MAK atau yang 
sederajat, dan dapat diangkat apabila sekolah/madrasah memiliki 
minimal 9 (sembilan) rombongan belajar. ”  
8. Pelaksana Urusan”Administrasi Persuratan”dan Pengarsipan  
Berpendidikan minimal”lulusan SMK/MAK, dengan”program studi 
yang relevan. ” 
9. Pelaksana Urusan”Administrasi”Kesiswaan 
Berpendidikan minimal lulusan SMA/MA/SMK/MAK atau yang 
sederajat dan dapat diangkat apabila sekolah/madrasah memiliki 
minimal 9 (sembilan) rombongan belajar. 
10. Pelaksana”Urusan Administrasi”Kurikulum  
Berpendidikan minimal lulusan SMA/MA/SMK/MAK atau yang 
sederajat dan diangkat apabila sekolah/madrasah memiliki minimal 12 
rombongan belajar.  
11. Pelaksana”Urusan Administrasi”Umum untuk”SD/MI/SDLB 
SD/MI/SDLB yang memiliki maksimal 6 (enam) rombongan belajar 
tidak perlu Kepala Tenaga Administrasi Sekolah/Madrasah, tetapi 
Pelaksana Urusan Administrasi Umum Sekolah/Madrasah, dengan 
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kompetensi teknis. ”Kualifikasi yang”diperlukan berpendidikan minimal 
SMK/MAK/SMA/MA atau”yang sederajat.  
12. Petugas Layanan”Khusus  
a. Penjaga”Sekolah/Madrasah 
Berpendidikan”minimal lulusan SMP/MTs atau”yang sederajat.  
b. Tukang”Kebun” 
Berpendidikan minimal lulusan”SMP/mts atau yang sederajat dan 
diangkat”apabila luas lahan”kebun sekolah/madrasah”minimal 500 
m
2
. ” 
c. Tenaga”Kebersihan 
Berpendidikan”minimal lulusan”SMP/MTs atau yang sederajat. ”  
d. Pengemudi” 
Berpendidikan”minimal lulusan SMP/MTs atau yang sederajat, 
memiliki”SIM yang sesuai, dan diangkat apabila”sekolah/madrasah 
memiliki kendaraan”roda empat.  
e. Pesuruh” 
Berpendidikan minimal lulusan”SMP/MTs atau yang”sederajat.  
I. Pengertian”Manajemen”Kesiswaan 
Istilah manajemen mempunyai banyak makna, namun bergantung pada 
orang yang mengartikannya. >Istilah manajemen sekolah ini juga sering 
disandingkan dengan istilah>administrasi sekolah. Maka dengan itu, terdapat tiga 
pandangan berbeda; >pertama, mengartikan>administrasi lebih luas dari 
manajemen, kedua, >melihat manajemen lebih luas>dari pada administrasi dan 
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ketiga>pandangan yang menganggap bahwa suatu manajemen identik>dengan 
administrasi yakni pengelolaan. >>” 
Menurut>Soetopo>mendeskripsikan bahwa”manajemen kesiswaan yakni: 
suatu”penataan atau pengaturan segala kegiatan yang berkaitan”siswa tersebut 
dari mulai masuknya siswa hingga keluarnya siswa tersebut”dari suatu sekolah 
atau”lembaga.”27 Berdasarkan pendapat para ahli dapat diartikan”bahwa 
manajemen kesiswaan sebagai usaha”pengaturan terhadap siswa”mulai dari siswa 
tersebut masuk sekolah sampai dengan mereka lulus sekolah. Dalam usaha 
penataan atau pengaturan segala kegiatan yang berkaitan dengan siswa atau 
pendekatan”kesiswaan. ” 
Manajemen kesiswaan yakni keseluruhan”proses kerjasama dalam bidang 
kesiswaan. ”Bidang kerjasama dalam manajemen”kesiswaan ini adalah 
menyelesaikan”macam-macam masalah yang berkaitan dengan”siswa. Masalah-
masalah yang dimaksudkan di”sini yaitu berupa penyelenggaraan sensus”sekolah, 
menyelenggarakan”kegiatan penerimaan siswa baru (PSB), membina kedisiplinan 
siswa, menyelenggarakan program layanan khusus bagi siswa, dan sebagainya. 
Tujuan manajemen kesiswaan untuk menata proses kesiswaan mulai dari 
perekrutan, mengikuti pelajaran sampai dengan”lulus sesuai dengan”tujuan 
intitusional”agar dapat berangsung secara efektif”dan efisien pada suatu”lembaga 
pendidikan (sekolah).
28
 
Manajemen kesiswaan merupakan salah satu ruang lingkup manajemen 
pendidikan”yang secara khusus menangani”macam-macam tugas yang berkaitan 
                                                             
27
 Soetopo, Kepemimpinan dan Supervisi Pendidikan. (Jakarta: Rineka Cipta, 2006), h.34 
28
 Fadhilah. Dkk, “Manajemen Kesiswaan Pada Madrasah Tsanawiyah Negeri Cot Gue 
Kabupaten Aceh Besar”, Jurnal Administrasi Pendidikan, Vol.2 No. 1, 2014, h. 91-92 
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dengan siswa selaku”subjek didik. Secara definitif, ”Bafadal menjelaskan 
manajemen kesiswaan yaitu: ”keseluruhan proses kerjasama dalam menyelesaikan 
masalah siswa dalam rangka pencapaian tujuan pendidikan di sekolah.” 
Berdasarkan definisi tersebut, ”ada 3 hal yang”perlu digaris bawahi berkenaan 
dengan manajemen”kesiswaan di sekolah/madrasah. ” 
Manajemen kesiswaan”merupakan keseluruhan proses”kerjasama dalam 
bidang”kesiswaan. Sebagai proses kerjasama”dalam bidang kesiswaan itu 
pengelolaan sekolah”merupakan tanggung jawab kepala”sekolah. Akan tetapi, 
dalam”pengelolaan masalah kesiswaan, kepala sekolah dituntut membina kerja 
sama dengan beberapa tenaga pendidik. Bidang kerjasama”dalam manajemen 
kesiswaan ini adalah menyelesaikan macam-macamm masalah yang berkenaan 
dengan siswa. Masalah-masalah yang dimaksudkan di sini menurut pendapat 
Bafadal yaitu: ”berupa penyelenggaraan sensus sekolah, menyelenggarakan 
kegiatan penerimaan siswa baru, membina kedisiplinan siswa, menyelenggarakan 
program layanan khusus bagi siswa yang mengalami masalah di sekolah.” 
Tujuan manajemen kesiswaan”untuk mengatur semua penyelesaian tugas-
tugas yang berkenaan”dengan siswa tersebut. Dengan”pengaturan”itu diharapkan 
semua tugas yang berkenaan dengan siswa berlangsung secara efektif dan efisien 
sehingga memperlancar pencapaian”tujuan lembaga pendidikan. ” 
J. Ruang Lingkup Manajemen Kesiswaan” 
Semua”kegiatan di lingkungan sekolah pada hakikatnya untuk membantu 
siswa”mengembangkan dirinya. Upaya itu”akan optimal jika siswa”itu secara 
sendiri”berupaya aktif mengembangkan dirinya sesuai dengan macam-macam 
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program yang”dilakukan sekolah. oleh karena itu, ”sangat penting untuk 
menciptakan kondisi agar siswa dapat mengembangkan”diri secara optimal. 
Sebagai kepala di sekolah, pemimpim memegang peran penting”dalam 
menciptakan tersebut. ” 
Dengan demikian,manajemen kesiswaan itu bukanlah,dalam bentuk 
pencatatan data siswa saja, melainkan meliputi,aspek yang lebih luas secara 
operasional,dapat digunakan untuk membantu,kelancaran upaya,pertumbuhan & 
perkembangan siswa melalui proses pendidikan di lingkungan sekolah. ruang 
lingkup,manajemen kesiswaan terdir, dari atas:
29
 
1. Analisis kebutuhan”siswa 
Tahap pertama”dalam kegiatan manajemen”kesiswaan yakni melakukan 
analisis”kebutuhan yaitu penetapan siswa yang dibutuhkan”oleh sekolah. 
Kegiatan yang”dilakukan dalam langkah ini adalah: ” 
a. Membuat planning”jumlah siswa yang akan”diterima 
b. Menyusun”program tugas kesiswaan” 
2. Rekruitmen”siswa 
Rekruitmen”siswa di sekolah pada hakikatnya merupakan proses 
pencarian, menentukan dan menarik pelamar yang mampu untuk 
menjadi peserta didik di sekolah yang”bersangkutan. ”Langkah-langkah 
rekuitmen siswa baru adalah sebagai berikut: ” 
a. Pembentukan”panitia penerimaan siswa baru” 
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 Tim Dosen UPI, Manajemen Pendidikan, (Bandung: Alfabeta, 2012), h. 207-208 
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b. Pembuatan”dan pemasangan pengumuman penerimaan siswa baru 
yang dilakukan secara terbuka” 
3. Seleksi siswa” 
Seleksi”siswa adalah kegiatan pemilihan calon siswa untuk menentukan 
diterima atau tidaknya calon siswa”menjadi siswa di sekolah tersebut 
berdasarkan ketentuan yang berlaku. ”Adapun”cara-cara seleksi yang 
dapat dipergunakan adalah: ” 
a. Melalui”tes atau ujian 
b. Melalui penelusuran bakat kemampuan 
c. Berdasarkan nilai STTB atau niali UAN 
4. Orientasi  
Orientasi”siswa baru”adalah kegiatan penerimaan siswa baru dengan 
mengenalkan”situasi dan kondisi lembaga pendidikan tempat siswa itu 
menempuh pendidikan. ”Tujuan diadakan kegiatan”orientasi bagi siswa 
baru antara lain: ” 
a. Agar siswa”dapat mengerti dan menaati”segala peraturan yang 
berlaku di sekolah. ” 
b. Agar siswa”dapat berpartisipasi aktif dalam kegiatan-kegiatan yang 
diselenggarakan sekolah. ” 
c. Agar siswa”siap menghadapi”lingkungan yang baru baik secara 
fisik, mental dan emosional sehingga”ia merasa betah dalam 
mengikuti proses pembelajaran di sekolah serta dapat menyesuaikan 
dengan kehidupan sekolah. ” 
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5. Penempatan”siswa baru” 
Sebelum siswa yang”telah diterima pada sebuah lembaga pendidikan 
(sekolah) ”mengikuti proses pembelajaran, terlebih dahulu perlu 
ditempatkan”dan dikelompokkan dalam kelompok”belajarnya. 
Pengelompokkan”siswa yang dilaksanakan pada sekolah-sekolah 
sebagian besar sisttem kelas. Menurut William”A Jeager dalam 
mengelompokkan”siswa dapat didasarkan kepada: ” 
a. Fungsi integrasi, yakni pengelompokkan yang didasarkan atas 
kesamaan-kesamaan yang ada pada siswa. Pengelompokkan ini 
didasarkan menurut jenis kelamin, umur dan sebagainya.   
b. Fungsi perbedaan, adalah”pengelompokkan siswa didasarkan kepada 
perbedaan-perbedaan”yang ada dalam individu siswa, ”seperti minat, 
bakar, kemampuan dan sebagainya. 
6. Pembinaan dan”pengembangan siswa” 
Dalam kegiatan pembinaan dan pengembangan inilah siswa diproses 
untuk menjadi manusia yang diharapkan sesuai dengan tujuan 
pendidikan. Bakat, minat dan kemampuan siswa harus 
ditumbuhkembangkan secara optimal melalui kegiatan kurikuler dan 
ekstrakurikuler. Dalam manajemen kesiswaan, tidak boleh ada anggapan 
bahwa kegiatan kurikuler lebih penting dari kegiatan ekstrakurikuler 
atau sebaliknya. Kedua kegiatan ini harus dilaksanakan karena saling 
menunjang dalam proses pembinaan dan pengembangan kemampuan 
peserta didik. 
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7. Pencatatan dan pelaporan 
Untuk”melakukan pencatatan dan pelaporan diperlukan peralatan dan 
perlengkapan yang dapat mempermudah. ”Peralatan dan perlengkapan 
tersebut berupa: ” 
a. Buku induk”siswa 
Buku ini”disebut juga buku pokok atau stambuk. ”Buku ini berisi 
catatan tentang”siswa yang masuk pada sekolah tersebut. ” 
b. Buku”klapper” 
Pencatatan”buku ini dapat diambul dari buku induk, tetapi 
penulisannya disusun berdasarkan abjad. ”Hal ini untuk 
memudahkan pencarian data”siswa kembali jika sewaktu-waktu 
diperlukan. ” 
c. Daftar”presensi 
Daftar hadir”siswa ini sangat penting sebab frekuensi kehadiran 
setiap peserta didik dapat diketahui/dikontrol. Untuk memeriksa 
kehadiran”siswa pada keseluruhan kegiatan di sekolah, setiap hari 
biasanya daftar”kehadiran itu dipegang oleh”petugas khusus. 
d. Daftar”mutasi”siswa” 
Daftar”mutasi itu digunakan untuk mencatat ke luar masuk siswa 
dalam setiap”bulan, semester/setahun. Hal ini jumlah siswa tidak 
tetap, ada siswa pindahan dan ada pula siswa yang keluar. ” 
e. Buku”catatan pribadi”siswa 
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Buku”ini berisi identitas siswa, keterangan tentang  keadaan 
keluarga, keadaan jasmani dan kesehatan, riwayat pendidikan serta 
hasil belajar, ”data psikologis (sikap,minat,dan cita-cita) dan juga 
kegiatan”di luar sekolah. ” 
f. Daftar ”nilai 
Dalam”daftar nilai dapat diketahui kemajuan belajar siswa karena 
setiap nilai hasil tes dicatat di”dalamnya. Nilai-nilai”tersebut sebagai 
bahan olahan”nilai raport. ” 
g. Buku”legger 
Legger”merupakan”kumpulan nilai dari seluruh bidang studi untuk 
setiap siswa. ”Pengisian/pencatatan nilai-nilai dalam legger ini 
dikerjakan oleh wali kelas sebagai bahan pengisian”raport. 
h. Buku”raport 
Buku”raport merupakan alat unruk melaporkan prestasi belajar siswa 
kepada”orang tua/wali atau kepada siswa itu sendiri. Buku”ini 
diberikan tiga kali”dalam satu tajuan untuk tingkat SD dan dua kali 
untuk tingkat SLTP/SLTA. ” 
Semua buku/daftar”diatas saling melengkapi dan berhubungan satu 
sama lain, dengan demikian”diharapkan pihak sekolah”dapat 
mencatat”semua aspek yang diperlukan mengenai segala hal 
berhubungan dengan siswa. ” 
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K. Kelulusan dan Alumni 
Proses”kelulusan yakni kegiatan”paling terakhir dari manajemen kesiswaan.  
Kelulusan merupakan”pernyataan dari lembaga pendidikan (sekolah) tentang telah 
diselesaikannya”program pendidikan yang harus diikuti oleh siswa. Setelah”siswa 
selesai mengikuti seluruh program pendidikan di suatu lembaga”pendidikan dan 
berhasil lulus dan ujian akhir, maka kepada siswa tersebut diberikan surat 
keteranagn lulus atau sertifikat. Umumnya surat keterangan tersebut sering 
disebut ijazah atau Surat Tanda Tamat Belajar (STTB) 
Kepada siswa”yang sudah lulus, maka secara”formal hubungan antara”siswa 
dan lembaga telah selesai. Namun demikian, ”terjalin dari hubungan sekolah”dan 
alumni ini, lembaga pendidikan”bisa memanfaatkan hasil-hasilnya. Sekolah bisa 
menjaring berbagai”informasi. Misalnya informasi tentang materi pelajaran mana 
yang sangat membantu untuk studi selanjutnya. Mungkin juga informasi tentang 
lapangan kerja yang bisa dijangkau bagi alumni lainnya. 
Hubungan”antara sekolah dengan para alumni dapat dipelihara lewat 
pertemuan-pertemuan yang diselenggarakan oleh para alumni, ”yang biasa disebut 
reuni. Bahkan”saat ini setiap sekolah ada organisasi alumninya, ”misalnya”IKA 
(Ikatan Alumni). Prestasi”yang dicapai para alumni dari sekolah”ini perlu didata 
atau”dicatat oleh sekolah. sebab catatan”tersebut berguna bagi lembaga”dalam 
mempromosikan sekolah. ” 
L. Penelitian”yang”Relevan” 
Penelitian yang”berkaitan dengan”Kinerja Tenaga Administrasi”Sekolah 
dalam Manajemen Kesiswaan belum pernah diteliti sebelumnya. Berikut ini akan 
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dipaparkan”penelitian terdahulu yang ada”kaitannya dengan maksud”menghindari 
publikasi. ” 
1. Umi Fitrianti, Mahasiswi Fakultas”Ilmu Pendidikan”Jurusan 
Administrasi”Pendidikan Universitas Negeri Yoyakarta pada”tahun 
2015 Meneliti Tentang “Kinerja Tenaga Administrasi Sekolah di 
Sekolah Menengah Atas Negeri 1 Kasihan dan Sekolah Menengah Atas 
Muhammadiyah 1 Bantul Kabupaten Bantul”. Berdasarkan penelitian 
kinerja tenaga administrasi sekolah di Sekolah Menengah Atas Negeri 1 
Kasihan melaksanakan administrasi kesiswaan dengan baik sedangkan 
pelaksanaan administrasi sarana prasarana dan persuratan masih belum 
maksimal yaitu belum sesuai dengan Peraturan Menteri Pendidikan 
Nasional Nomor 24 tahun 2008 tentang Standar Tenaga Administrasi 
Sekolah sedangkan di Sekolah Menengah Atas Muhammadiyah 1 Bantul 
belum maksimal administrasi siswa, kepegawaian, sarana prasarana dan 
persuratan. 
2. Moch. Anis Fuad, Mahasiswa Fakultas”Tarbiyah Jurusan”Kependidikan 
Islam Institut Agama Islam Negeri Sunan Ampel pada tahun 2012 
Meneliti Tentang “Manajemen Kesiswaan dalam Meningkatkan 
Keorganisasian Siswa di Sekolah Menengah Pertama Negeri 25 
Surabaya”. Berdasarkan hasil penelitian didapatkan pelaksanaan 
manajemen kesiswaan di Sekolah Menengah  Pertama Negeri 25 
Surabaya tidak hanya dilaksanakan oleh waka kesiswaan saja akan tetapi 
dengan cara bekerjasama dengan pihak lain, yaitu wakil kepala sekolah 
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waka kurikulum. Dan ternyata dapat berjalan dengan baik. Tugas 
manajemen kesiswaan di Sekolah Menengah Pertama Negeri 25 
Surabaya meliputi: perencanaan kesiswaan, kelulusan dan alumni, 
kegiatan ekstrakurikuler da Organisasi Siswa Intra Sekolah (OSIS). 
3. Rahmawati, Mahasiswi Jurusan”Administrasi”Pendidikan Fakultas Ilmu 
Pendidikan”Universitas Malang”pada tahun 2008 Meneliti Tentang 
“Hubungan Motivasi Kerja dengan kinerja Tenaga Administrasi 
Pendidikan Sekolah pada Sekolah Menengah Atas Negeri di Kota 
Malang”. Berdasarkan”hasil penelitian didapatkan”nilai hitung sebesar 
0,493” (nol koma empat ratus sembilan puluh tiga). Dari”keterangan 
tersebut dapat disimpulkan”bahwa”ada hubungan yang positif antar 
motivasi kerja dengan kinerja Tenaga”Administrsi Sekolah pada Sekolah 
Menengah Atas Negeri di Kota Malang. ”  
Dari”ketiga penelitian diatas, adapun perbedaan dengan penelitian penulis 
adalah membahas kinerja tenaga administrasi sekolah dalam manajemen 
kesiswaan.  
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BAB III 
METODE PENELITIAN 
A. Jenis Penelitian” 
Jenis”penelitian yang dilakukan penulis adalah penelitian” Deskriptif 
Kualitatif. Penelitian”yang digunakan dalam objek alami. ”Dalam penelitian ini 
penulis”menggunakan jenis penelitian  jenis penelitian deskriptif. Penelitian 
deskriptif adalah jenis”penelitian yang memberikan gambaran atau uraian”suatu 
keadaan sejernih”mungkin tanpa ada perlakukan”terhadap objek yang diteliti. 
B. Lokasi dan Waktu Penelitian 
Penelitian ini dilakukan”di Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 1 Tambang. 
Penulisan lokasi”ini didasari atas persoalan-persoalan”yang ingin diteliti oleh 
peneliti ada”dilokasi ini. Dari segi tempat, waktu, dan biaya, peneliti sanggup 
untuk melakukan penelitian di Sekolah Menengah Kejuruan”Negeri 1 Tambang. 
Penelitian ini dilakukan pada tanggal  10 September 2019 – 20 November 2019. 
C. Subjek dan Objek Penelitian 
Subjek utama”dalam penelitian ini”adalah Tenaga Administrasi Sekolah di 
Sekolah Menengah Kejuruan Negeri”1 Tambang, dan objek penelitian”ini adalah 
kinerja Tenaga”Administrasi Sekolah dalam Manajemen”Kesiswaan di 
Sekolah”Menengah Kejuruan Negeri 1 Tambang. 
D. Informan Penelitian” 
Adapun yang”menjadi informan utama dalam penelitian”ini adalah Kepala 
Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 1 Tambang sedangkan informan 
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pendukungnya adalah Tenaga Administrasi Sekolah dan Wakil Kepala Kesiswaan 
di Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 1 Tambang. 
E. Teknik Pengumpulan Data 
Adapun”teknik pengumpulan data yang”dipergunakan dalam penelitian 
ini”adalah sebagai berikut: ”  
1. Observasi” 
Observasi yaitu ”suatu proses yang kompleks, suatu proses yang 
tersusun dari berbagai proses biologis dan psikologi. Dua”diantara yang 
terpenting” adalah proses pengamatan dan ingatan. ”  
2. Wawancara ” 
Wawancara adalah teknik”pengumpulan data apabila penelitian 
ingin”melakukan studi pendahuluan untuk menemukan”permasalahan 
yang harus diteliti.
30
 
3. Dokumentasi” 
Dokumentasi adalah”cara atau”teknik yang dilakukan untuk 
mengumpulkan data dan menganalisis sejumlah dokumen yang terkait 
dengan masalah”penelitian.31 
F. Teknik Analisis Data” 
Analisis”data dalam penelitian ini”kualitatif, dilakukan pada”saat 
pengumpulan data berlangsung. Setelah”selesai pengumpulan data dalam periode 
tertentu. ”Miles dan Huberman, ”dalam buku Sugiyono mengemukakan 
bahwa”aktivitas dalam analisis data kualitatif dilakukan”secara interaktif dan 
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 Sugiyono, Metode Penelitian Kuantitatif, Kualitatif, dan R & D, (Bandung: Alfabeta, 
2014), h. 194. 
31
 Ibid, h.199-203 
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berlangsung”secara terus menerus sampai tuntas. Sehingga datanya sudah jenuh. 
Aktivitas dalam analisis data, yaitu: ”data reduction, data display, dan conclusion 
drawing/verification. ” 
1. Reduksi”data” 
Data yang”diperoleh dari lapangan jumlahnya”cukup banyak, 
untuk itu maka perlu dicatat secara rinci.seperti telah dikemukakan, 
semakin lama peneliti ke lapangan, ”maka jumlah data akan semakin 
banyak, ”kompleks dan rumit. ”Untuk itu perlu segera dilakukan analisis 
data”melalui rduksi data. Mereduksi data berarti merangkum, memilih 
hal yang pokok, memfokuskan pada hal-hal yang penting, ”dicari tema 
dan polanya. Dengan”demikian data yang telah direduksi akan 
memberikan gambaran yang lebih jelas, dan mempermudah peneliti 
untuk melakukan pengumpulan”data selanjutnya, dan mencarinya bila 
diperlukan. Reduksi”data dapat dibantu dengan peralatan elektronik 
seperti computer mini, dengan memberikan kode pada aspek-aspek 
tertentu. ” 
2. Peyajian Data 
Penyajian data bisa”dilakukan dalam bentuk uraian singkat, bagan, 
hubungan antar kategori, flowchart dan sejenisnya. ”Yang paling sering 
digunakan untuk”menyajikan data dalam penelitian kualitatif adalah 
dengan teks yang bersifat naratif. ”Dengan mendisplaykan data, 
maka”akan memudahkan untuk memahami apa yang terjadi, 
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”merencanakan kerja selanjutnya”berdasarkan apa yang telah di pahami 
tersebut. ” 
3. Penarikan Kesimpulan/Verifikasi 
Langkah”ketiga dalam”analisis data kualitatif menurut Miles dan 
Huberman adalah penarikan kesimpulan dan verifikasi. ”Kesimpulan 
awal yang dikemukakan masih bersifat sementara, dan akan berubah bila 
tidak ditemukan bukti-bukti yang kuat yang mendukung pada tahap 
pengumpulan data berikutnya. ”Tetapi”apabila kesimpulan yang 
dikemukakan pada tahap awal, didukung oleh bukti-bukti yang valid dan 
konsisten saat penelitian kembali ke lapangan mengumpulkan data, 
maka kesimpulan yang dikemukakan merupakan kesimpulan yang 
kredibel. ”Dengan demikian”kesimpulan dalam penelitian kualitatif 
dapat menjawab rumusan”masalah yang dirumuskan sejak awal, ”tetapi 
mungkin”juga tidak karena”seperti yang telah dikemukakan bahwa 
masalah dan rumusan”masalah dalam penelitian kualitatif masih bersifat 
sementara dan akan berkembang setelah penelitian berada”dilapangan.32 
” 
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tujuannya untuk menangani rendahnya kemampuan Tenaga 
Administrasi sekolah dalam menjalankan tugas dan jawabnya 
sedangkan\motivasi kinerja guna\untuk menangani\rendahnya 
semangat dan gairah kerja. \ 
Hal ini berdasarkan teori terkait faktor kinerja Tenaga 
Administrasi Sekolah maka menurut penulis, dilihat dari kondisi 
nyata tidak selamanya\bahwa kinerja pegawai dalam\bekerja 
seperti yang\diinginkan oleh pimpinan ataupun organisasi itu 
sendiri. Masih ada masalah yang mempengaruhi\kinerja pegawai 
baik kinerja\organisasi maupun kinerja\pegawai itu sendiri. Oleh 
karena itu, sebaiknya pemimpin terlebih dulu\mengetahui faktor-
faktor\yang dapat\mempengaruhi kinerja. \ 
Menurut Kasmir:dalam buku Manajemen Sumber 
Daya:Manusia (Teori dan Praktik) ada:beberapa macam faktor 
yang mempengaruhi kinerja diantaranya: kemampuan dan 
keahlian, :pengetahuan, rancangan kerja, :kepribadian, :motivasi 
kerja, kepemimpinan, :gaya kepemimpinan, budaya:organisasi, 
kepuasan kerja, :lingkungan kerja, :loyalitas, komitmen 
dan:disiplin kerja. 
Berdasarkan kesimpulan sementara dan kesimpulan teori di 
atas maka menurut penulis faktor yang mempengaruhi kinerja 
Tenaga Administrasi SMK Negeri 1 Tambang yaitu motivasi 
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kerja dan:pelatihan yang:pernah diikuti oleh:Tenaga Administrasi 
Sekolah. :  
Supaya kinerja Tenaga Administrasi Sekolah sesuai yang di 
inginkan maka pemimpin perlu mengetahui faktor-faktor yang 
mempengaruhi kinerjanya. Dalam penelitian}ini, penulis 
mengetahui faktor yang}mempengaruhi kinerja 
Tenaga}Administrasi Sekolah yakni}motivasi dari Kepala 
Sekolah dan pelatihan kerja yang pernah Tenaga Administrasi 
Sekolah ikuti. 
Motivasi kerja di SMK Negeri 1 Tambang berupa sejenis 
ucapan terima kasih atau pujian pada saat rapat bulanan. Faktor 
ini juga membuat Tenaga Administrasi semangat untuk 
menyelesaikan tugas dan tanggung jawabnya. Selain motivasi 
kerja, pelatihan kerja yang di ikuti Tenaga Administrasi Sekolah 
yaitu pelatihan data kelola administrasi sekolah. Pelatihan ini 
meningkatkan kompetensi teknis Tenaga Administrasi Sekolah. 
 
. 
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BAB V 
PENUTUP} 
 
A. Kesimpulan} 
Berdasarkan}penyajian data dan analisis data`yang telah`dipaparkan di atas, 
maka`dapat disimpulkan`bahwa: 
1. Tugas tenaga administrasi sekolah dalam manajemen kesiswaan adalah 
mencatat dan pelaporan segala kegiatan kesiswaan, seperti mencatat 
buku induk siswa, buku presensi dan rapor. 
2. Kinerja tenaga administrasi sekolah dalam manajemen kesiswaan belum 
optimal dikarenakan belum adanya pengawasan dari Kepala Sekolah 
dalam bekerja dan juga sarana yang sangat minim di sekolah membuat 
tenaga administrasi sekolah mengalami keterlambatan penyelesaian 
tugas. 
3. Faktor yang mempengaruhi kinerja tenaga administrasi sekolah yaitu 
adanya motivasi dari kepala sekolah ditambah lagi dengan adanya 
motivasi dalam diri tenaga admnistrasi sekolah yang terlihat senang 
dalam pekerjaannya dan pelatihan`kerja yang pernah diikuti`oleh Tenaga 
Administrasi`Sekolah dalam pelatihan `ata kelola administrasi sekolah. 
B. Saran` 
Berdasarkan`hasil`kesimpulan penelitian di atas, `maka saran`dan kritik 
serta harapan ke depan untuk SMK`Negeri 1 Tambang adalah`sebagai`berikut: 
1. Diharapkan kepada pihak SMK Negeri 1 Tambang harus mendukung 
tenaga administrasi sekolah dalam melaksanakan tugasnya. 
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2. Diharapkan kepada Dinas Pendidikan Provinsi supaya bisa memberikan 
bantuan dana Kepada SMK Negeri 1 Tambang agar sekolah ini lebih 
berkembang dan maju.  
3. Diharapkan kepada Kepala Sekolah agar mengawasi kinerja tenaga 
administrasi sekolah sebagai roda jalannya organisasi sekolah, sebab 
tanpa adanya administrasi yang baik sekolah akan kacau. 
4. Diharapkan kepada Tenaga Administrasi Sekolah tetap semangat dalam 
menjalankan tugasnya sebagai tata usaha di SMK Negeri 1 Tambang. 
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